

ROSIELMA DE SANTANA TEIXEIRA

Rua Lima e Silva 491 Apto. 01 Cond. Frida - Liberdade - Guarani
CEP:4000370-006
Salvador- Bahia- Brasil
   
  
OBJETIVO:

· Desenvolver atividades administrativas com eficiência no intuito de atender aos objetivos      desta conceituada empresa.
· Sou dinâmica, determinada, tenho facilidade para me comunicar e interagir em equipe, flexibilidade, capacidade de mudanças, capacidade de decisão, foco no cliente, orientação para resultados, iniciativa, liderança de pessoas, visão estratégica e espírito empreendedor, busco qualidade no desenvolvimento de tarefas, do crescimento pessoal e profissional.
· Disponibilidade de horário.

CONTATO:


· Celular:(71)98948-0946
· Telefone:3218-7625
· E-mail:
rosielmateixeira@hotmail.com


FORMAÇÂO:

·  Ensino Médio Completo 


CURSOS E ATIVIDADES COMPLEMENTARES:

· Curso Básico de Informática (Windows, Word, Excel, Internet).
Microlins – Formação Profissional
· SENAC – Recepcionista, Telefonista, Recepção Hospitalar, Técnico de Secretariado, Telemarketing, Arquivo e Protocolo.
· SENAC – Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial
Atendimento ao Público, Relações Humanas, Rotinas Administrativas.
· SEPLAG - Secretaria Municipal de Planejamento, Tecnologia e Gestão.
Rotina Administrativa, Reciclagem (atendimento ao público).

EXPERIÊNCIAS PROFISSIONAIS

· Empresa: Colégio Nossa Senhora da Soledade
Cargo: Auxiliar Administrativo – Recepção, Secretaria e Reprografia 
Atividades Desempenhadas: Atendimento ao telefone, Alunos, Coordenadores, Diretores, Professores, Digitação de atividades escolares, Avaliações, Confecção de documentos, Word, Windows, Outlook, Arquivo, fax, Internet, Xerox e Scanner.

· Empresa: Colégio Módulo
Cargo: Auxiliar de Secretaria 
Atividades Desempenhadas: Atendimento ao telefone, Alunos, Pais de alunos, Coordenadores, Professores, Lançamento de notas do Sistema Acadêmico, Confecção de documentos, Word, Windows, Outlook, Arquivo, fax, Internet, Xerox.


· Empresa: EBMSP – Escola Bahiana de Medicina e Saúde Pública
Cargo: Assistente Administrativo 
Atividades Desempenhadas: Atendimento ao telefone, Coordenadores, Professores, Supervisores Pedagógicos, Lançamentos de Atividades Complementares, Apólices de alunos, Confecção de documentos e certificados, Arquivo, Matricula de alunos, Controle e confecção de caderneta, Monitorias, Controle do registro de pontos dos colaboradores, Solicitação de material, Fax, Internet, Word, Windows, Excel, Outlook, Xerox, Scanner e Cadastro.

· Empresa: FSBA – Faculdade Social da Bahia
Cargo: Auxiliar de Secretaria
Atividades Desempenhadas: Atendimento ao telefone, Coordenadores, Professores, Confecção de documentos, efetuava os trancamentos e cancelamentos de matrícula de alunos no Sistema Acadêmico e Financeiro, Arquivo, Fax, Internet, Word, Windows, Excel, Outlook, Xerox e Cadastro.

· Empresa: UNIME – União Metropolitana de Educação e Cultura
Cargo: Auxiliar de Coordenação 
Atividades Desempenhadas: Atendimento ao telefone, Alunos, Pais de alunos
Coordenadores, Professores, Word, Windows, Outlook, Arquivo, Fax, Internet,
Xerox e Cadastro.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

· Lançamentos de notas nos diários escolares e no sistema.
· Manter atualizadas as pastas individuais dos servidores e alunos da unidade escolar.
· Entregar aos Professores os Diários de Classe devidamente preenchidos.
· Analisar, juntamente com a Direção ou Coordenação Pedagógica, as transferências recebidas.
· Coordenar e fiscalizar o serviço da Secretaria Escolar, fazendo a distribuição equitativa dos trabalhos entre seus auxiliares.
· Zelar pela guarda e sigilo dos documentos.
· Arquivos.
· Agendamentos.
· Seleção de correspondências e encaminhamento.
· Conhecimentos protocolares.
· Atendimento ao telefone.
· Recepcionista.
· Xerox.
· Scanner.
